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PRy FUNCIONES il o
G * GRUPO: ADMINISTRATIVO , SR
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N
| E | REALIZAR LA PROMOCION, ORGANIZACION Y CONDUCCION DE LAS ACTIVIDADES Y EVENTOS DE |
| R | CARACTER SOCIO CULTURAL Y DEPORTIVO QUE SE REALIZAN DENTRO DEL PLANTEL Y CON OTRAS |
5 1\ | INSTITUCIONES A FIN DE CONTRIBUIR AL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS ALUMNOS.
| E | ;
1% ' |
'RAMA: ADMINISTRATIVA R
o e
REALIZAR EL PROGRAMA DE LOS EVENTOS SOCIO-CULTURALES Y DEPORTIVOS A DESARROLLAR |
' DURANTE EL CICLO ESCOLAR, EN EL PLANTEL, PARA QUE SEA APROBADO POR EL DIRECTOR DEL |
| PLANTEL.
| |SOLICITAR Y PREPARAR CON ANTICIPACION LOS MATERIALES DE APOYO, EQUIPOS DE SONIDO E
| | INSTALACIONES QUE SE VAN A EMPLEAR EN CADA UNO DE LOS EVENTOS QUE SE LLEVARAN A CABO EN |
| |ELCICLO ESCOLAR, A FIN DE EVITAR PROBLEMAS EN LA REALIZACION DE ESTOS. L
| {
| 5 INTERVENIR EN LA ORGANIZACION Y LOGISTICA DE LAS CEREMONIAS, ACTOS CIVICOS, CULTURALES Y|
| p | DEPORTIVOS QUE SE REALIZAN DENTRO DEL PLANTEL, A FIN DE CUMPLIR CON EL PROGRAMA.
" E |
| € | CONVOCAR E INVITAR AL ALUMNADO A QUE SE INTEGRE Y PARTICIPE EN LOS DIFERENTES GRUPOS |
| I | SOCIO-CULTURALES Y DEPORTIVOS A FIN DE DESARROLLAR LAS APTITUDES E INQUIEI‘UDES
: INHERENTES A LA CULTURA Y EL DEPORTE DENTRO Y FUERA DEL PLANTEL.
i
g: ORIENTAR Y CANALIZAR A AQUELLOS ALUMNOS INTERESADOS EN SEGUIR ESTUDIANDO o%
| g |PRACTICANDO ALGUNA ACTIVIDAD ARTISTICA, CULTURAL O DEPORTIVA CON LAS DIFERENTESr

INSTANCIAS E INSTITUCIONES ESPECIALIZADAS. i
PUBLICAR CON ANTICIPACION LAS CONVOCATORIAS A CADA UNO DE LOS EVENTOS CULTURALES O |
' DEPORTIVOS QUE HABRAN DE REALIZARSE AL INTERIOR O EXTERIOR DEL PLANTEL, A FIN DE CONTAR |
CON SUFICIENTES PARTICIPANTES.

‘ APOYAR EN LA ELABORACION DEL PERIODICO MURAL DEL PLANTEL, EN COORDINACION CON EL |
| PERSONAL DOCENTE Y LOS ALUMNOS |
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| PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL A FIN DE SOLICITAR LOS RECURSOS PARA LA
REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES Y DEPORTIVAS A DESARROLLAR DURANTE EL ANO |
ESCOLAR !

APOYAR EN LA LOGISTICA CON LAS AREAS INVOLUCRADAS A FIN DE LLEVAR A CABO LA REALIZACION DE ‘
' LA GACETA CONALEP, PARA QUE SU PUBLICACION SALGA A TIEMPO. .
REALIZAR EVALUACIONES A LOS ALUMNOS DE ACUERDO A SU PARTICIPACION Y DESEMPERNO EN CADA UNO |
{DE LOS EVENTOS SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVOS REALIZADOS, PARA OTORGARLES UNA'!
| CALIFICACION.

| MANTENER CONTACTO Y COMUNICACION PERMANENTE CON OTRAS INSTITUCIONES DE CARACTER SOCIO-
| CULTURAL, ARTISTICO Y DEPORTIVO, PARA SOLICITARLES SU APOYO EN LA REALIZACION DE|
CONFERENCIAS SEMINARIOS, EXPOSICIONES.

DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN
ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.
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' 1.1 ESCOLARIDAD:
| PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES. L4
12 DESTREZA Y HABILIDAD: - i el - L

gDESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DEi 25
, PAQUETES COMPUTACIONALES, PROCESADORES DE PALABRAS. |

; 1.3 CRITERIO E INICIATIVA: ' S "“w
' COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA REALIZAR| 25 ‘

| ACTIVIDADES SENCILLAS Y/O DE VIGILANCIA A INSTALACIONES O IN DIVIDUOS EN GENERAL i

b
1.4 EXPERIENCIA

| MENOS DE 1 ANO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA RAMA o} )
| EMPLEO SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO FEDERAL.

OCHM-T> < o-czrn--z--nozor’é

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

'Su AUSENCIA NO ES RELEVANTE, YA QUE CONTRIBUYE UN GRADO MINIMO A LAS TAREAS\
SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ES FACIL DE SUSTITUIR POR OTRO| 15

' 2.4 ECONOMIA:
| RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, |
| PROMEDIO $5,000.

| 2.5 RELACIONES:

| RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS,

| R | SERVIDOR PUBLICO, QUIEN SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA LA DESARROLLARA CON LA | g
| E |MISMA CALIDAD Y TIEMPO IGUAL, SIN ALTERAR EL ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LOS |
| S |OBIETIVOS DEL AREA. ‘ WP SRS U
| g |2 2 CADENA DE MANDO é
s : PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO. 5 i
5 B | 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: |
| L | NO LA EJERCE. | s
| D
A
. D
E
s
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T2. 6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NO REQUIERE. { 5

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA. 10

.chnrn-w:-mzo-ummz;j

R R e )

3 1 ESFUERZO MENTAL: ' — |

'REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION SR
| INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE; 10 |

| E ‘DEFECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE. | - | f
' F 3 2 ESFUERZO FISICO |
{ H 5 1
a : | NO REALIZA ESFUERZO FISICO. | 5
o | 3.3 PRESION DE TIEMPO:
' PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS| 15
* ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO. :
" 4.1RIESGO: Ll
| ¢ T
g | CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. 5
E "4.2 AMBIENTE: cI o
c !
I | FAVORABLE.
3)
l: ,43HORARIO
i 's e 2o LI

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

5 1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
' M. | MEDIANA OFERTA.

PUNTUACION TOTAL
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()

|ESTRUCTURA ESCALAFONARIA: ”'1

5

';

f [ - A01801 l N-011 [ ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA !

| ) ‘al

L CF34206 N-010 [ AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO TECNICO ESPEC. ;
CF18203 N-09 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

| CADENA DE MANDO: PRI i |

| i

é

| [ COORDINADOR (A) EJECUTIVO II O III } i

| |

H

; L JEFE DE PROYECTO ] i ﬁ

; i
L SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA J

‘ L ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA J |

77 |

§ L/ PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVO ]

i . RESP, DE REGISTRO EN EL CATALOGO |

3 ELABORO VALUO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO

... e P : . = ... FEDERAL

{ ALEJANDRA EDIT[-l COLMENA AIDA MARGARITA .

; GONZALEZ ESCOBAR CONFOUIO o JT-A-DGL 0GP, & DEFECHA 12 '

s RE DE 2020,
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CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACI

ON Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO

CONFORME A LA CONCEPTUALIZAC;ON EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO

EN EL PU

ESTO.

LAS FUNCIONES.

A) BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENO DE

CURSOS

OBJETIVOS

-INDUCCION AL CONALEP.
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP.

-CALIDAD EN EL SERVICIO.

-ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS GENERALES DEL
COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADQO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LA
CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

S FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR

CURSOS

OBJETIVOS

-ACTIVACION FISICA.

ORGANIZACION Y LOGISTICA.

PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT).

-ORIENTAR A LOS ALUMNOS EN LAS ACTIVIDADES FiSICO
RECREATIVAS CON EL OBJETO DE MEJORAR LAS
CAPACIDADES FISICAS Y ADQUIERAN EL HABITO
DEPORTIVO.

-MANEJAR LAS TECNICAS DE LOGISTICA PARA ORGANIZAR
TODO TIPO DE ACTIVIDADES Y EVENTOS DE CARACTER
SOCIO CULTURAL Y DEPORTIVO, DIRIGIDAS A LOS
ALUMNOS.

-MANEJAR LAS HERRAMIENTAS BASICAS DE COMPUTACION
A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO DE SUS

FUNCIONES.

A) DE PERSPECTIVA PARA EL ASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

PARA EL PUESTO.

CURSOS

OBJETIVOS

ORGANIZACION EN EL TRABAJQ.

ACTUALIZACION DE ADMINISTRACION DEPORTIVA.

-MANEJAR LAS ESTRATEGIAS PARA PLANIFICAR Y
ORGANIZAR EL TRABAJO ADECUADAMENTE Y QUE LAS
REUNIONES DE TRABAJO RESULTEN PROVECHOSAS.

-DESCRIBIR LOS CONCEPTOS Y METODOLOGIA DE LAS
ACTIVIDADES Y EVENTOS DEPORTIVOS QUE SE LLEVAN A
CABO EN LAS INSTALACIONES DE LOS\ PLANTELES, EN

BENEFICIO DE LOS ALUMNOS.




